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摘  要 
 
近年来，梧州学院的办学规模日益壮大，学校办公室作为整个学校机构的中
枢部门，需要应对和解决的新情况、新问题呈现多样化、复杂化的特点。比较而
言，梧州学院之前处理办公室事务的技术和手段显得过于传统，存在如文件全纸
质阅示、人工传送、人工查找、纸质登记和电话通知办会等传统的办公弊端现象，
现代信息技术没有充分利用，严重影响学校的管理水平、运行效率和服务质量。
梧州学院自动化办公系统的开发和使用，极大地提高了办文、办会、办事的效率
和水平，实现协同办公、文件收发、分发、报送以及无纸化办公等事务的自动化，
为学校转型发展，建设成为地方应用型大学提供了良好的内部软环境。 
本文阐述了梧州学院 OA 系统实现的原理、主要功能和关键技术。系统采用
了基于 B/S 结构模式，系统开发技术采用 C#语言，数据库采用 SQL2008 技术。
系统开发功能模块主要有：流程设计功能、文件流转审批功能、手机移动办公功
能、文件事务催办、督办功能、文件查询归档功能。其中流程设计功能有：收、
发文、请示报告等工作流程定义功能；文件流转审批功能有：文件拟稿、审批、
在线编辑、转发、签收等功能；手机移动办公功能有：查阅、审批功能。催办、
督办功能有：自动、手动发送短信提醒、催办等功能；文件查询归档功能有：查
询文件和归档文件功能。 
系统的特点主要有：保留传统公文处理笺，保留领导审批公文手写签名模式；
公文临近办结时间自动催办，自动发送手机短信提醒催办功能；手机 App 移动
办公，移动阅文、移动审批功能，随时随地可移动办公；在线对 Office 文档保留
痕迹修改。系统的开发和应用这对于梧州学院来说，规范了工作流程，提高工作
效率。 
 
关键词：办公自动化；C#；B/S 模式
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Abstract 
 
In recent years, with the expansion of Wuzhou College, the school office which 
needs to deal with a variety of new situations and complicate problems, has become 
the main center of the school organization. In comparison, the previous technology 
and approaches of dealing with Office affairs in Wuzhou College was obsolete, such 
as paper work, manual transmission, manual searching, paper registration and 
telephone notification. Modern information technologies are not fully utilized, which 
seriously affects the school management, operation efficiency and service. The 
development and use of new office automation system of Wuzhou College will 
greatly enhances the work efficiency and achieves the automation of office work 
coordination, file sending and receiving and distribution, along with paperless Office 
work and other matters. And it will also provide a sound and soft environment for 
Wuzhou College to transform itself into an application-oriented College with local 
characteristics. 
 This dissertation elaborates the principle, main functions and key technologies of 
OA system in Wuzhou College. And the system is based on B/S structure model, C# 
language and SQL2008 technology. The main function modules in this system include 
six parts, named: process design, file transfer approval, mobile office, file transaction 
reminders, supervision, file searching and archiving. The process design function 
defines the work flow such as collecting or issuing documents and reports. File 
transfer approval function contains documents drafting, approval, online editing, 
forwarding, receiving and so on. Mobile office function contains review and approval 
functions. Reminders and supervision functions could automatically and manually 
send SMS alerts, reminders, and realize other functions. And the file searching and 
archiving function focuses on searching and archiving files. 
The main features of this system are as follows. It maintains the traditional 
document processing, annotation and the signature model of leaders’ approval; 
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however, it can send SMS reminders automatically when document process time 
comes to the end. This system achieves the office work dealing, mobile text reading 
as well as mobile approval by mobile phone APP as well as online modification, 
which enable officers to handle their office work anytime and anywhere. The 
development and application of the system of Wuzhou College not only standardizes 
the work flow, but also improves the work efficiency. 
 
Key Words: Office Automation; C#; B/S Model
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第 1 章 引言 
1.1 研究背景 
随着信息技术的发展和我国信息化技术建设进程的加快，各高校已把办公自
动化（ Office Automa-tion,OA）系统作为信息化建设的重点工程来进行开发和实
施，从而规范办公流程，加强信息管理，实现信息共享，提高工作效率。 
梧州学院前身是广西大学梧州分校，创办于 1985年，2006年升格为本科院
校。梧州学院现有在校全日制学生 13081 人，教职员工 1100 多人。学院设置部
门有：学校办公室、机关党委、图书馆、现代教育技术中心等 20 多个部门。近
年来，随着梧州学院办学规模的日益扩大，学校办公室的日常运转也面临很多棘
手问题,概括起来主要有以下几点： 
1．传统的办文方式越来越不能满足广大师生需求。梧州学院自升本以来，
日常的办公业务一直沿用纸质打印文件、人工传送文件、人工查找文件、纸质登
记文件等传统的办公方式。例如“请示”的程序：首先部门拟稿（手写或电脑打
印）->登记（手写或电脑 Office 办公软件登记）->部门领导审批（手签意见和签
名）->送学校办公室登记并拟办意见（手写或电脑 Office 办公软件登记）->送校
领导审批（手签意见和签名）->返回学校办公室登记（手写或电脑 Office 办公软
件登记）->返回拟稿部门。其它办公业务类似，都是采用这种传统的方式，这些
传统的办公方式很容易引起管理成本高、文件流转慢、信息共享低、查询利用难、
异地不能办公等问题，从而严重影响学校的运行效率和管理水平。 
2．应用开发办公自动化系统是梧州学院发展过程中的必然趋势。办公自动
化系统的建立和应用，是加快教育事业发展、促使教育办学出效益的必经之路[1]。
开发使用梧州学院办公自动化系统可以解决人工传送麻烦、文件容易丢失、领导
异地无法办公、纸质化办公、人工登记费时费力、错过办结时间、浪费资金购买
大量文件柜、查找文件繁琐、督办催办难等问题。所以，学校各部门纷纷反映希
望实现办公信息化，充分利用互联网技术解决目前存在的问题。有的提议直接购
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买外面市场上的公司 OA 办公自动化系统，有的提议购买其他兄弟院校系统，也
有的提议自行开发一套办公系统。 
3．如何使梧州学院自动化办公系统具有自己的特征。梧州学院在本校的办
公习惯、机构设置及职能、办事流程等方面跟其他高校存在差异，目前没有一套
现有自动化办公系统能够满足梧州学院办公需求。因此，梧州学院自动化办公系
统的开发需要量身定做。各部门都希望尽快解决问题，推荐办公自动化。有人提
议直接购买市场外面公司 OA 办公自动化系统，有的提议购买其他兄弟院校系
统，也有的提议自行开发一套办公系统。但经了解，市场上和其他兄弟院校现有
的 OA 办公系统，很多功能能够满足梧州学院的自动化办公的需要，但也有部分
功能很难满足梧州学院的实际需求，如果直接引进国外技术又可能存在安全隐
患，另外办公习惯、办事流程也明显不同，因此梧州学院自动化办公系统的开发
具有可行性和必要性。     
1.2 研究意义 
办公自动化可以加快经济和技术信息的流通，大大提高办事效率和生产效
率，推进生产、科研、经济管理及军事指挥系统的变革[2]。梧州学院办公系统的
设计与实现对校园无纸化办公的研究具有重大意义，具体来说体现在以下方面： 
1．本课题研究试图为高校自动化办公系统设计的方案提供新思路。这对梧
州学院办公室的工作规范化、信息化起到重要作用，对每个事务的有序办理和管
理监督起到积极作用，而且还能作为一种示范向其他还处于传统办公模式的高校
推广。 
2．试图在研发过程中为学校的数字化建设提供新的流程。以梧州学院为例，
以往的办公室管理模式主要包括公文收文、公文发文、公文存档、公文查询、公
文审批、公章使用、用餐审批、出差审批、住宿审批、用车审批、会议审批等业
务，这些业务都是采用逐级送审，纸质手签意见，手签姓名的办理模式。梧州学
院旧的办公模式在现如今学院快速发展、工作信息量大量膨胀的条件下逐步显现
出传统办公事务管理模式的弊端。传统的办公模式已影响到学院的数字化信息化
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建设，影响到梧州学院的转型发展。 
3．梧州学院办公自动化系统的研制能极大提高工作效率。这对于实现协同
办公及文件收发、分发、报送等办公业务的自动化，从而简化办文程序，节省人
力、物力和财力，提高工作效率起到了极大的推动作用。 
1.3 国内外研究现状 
张文科在《国内外自动化办公研究现状与发展趋势》一文中指出：在全国召
开的第一次办公自动化规划会议后，我国的办公自动化才逐步由个别企业单位应
用发展到其他各个领域。20 世纪末 21 世纪初,互联网技术在世界范围内获得突
飞猛进的发展，我国也受到深远影响,无纸化办公已成为高校办公的发展趋势，
高校的办公自动化已是现代行政办公和“数字化校园”建设的前提和基础[3]。 
闫洁通过调研在《高校的办公自动化系统设计与实现》中指出：目前为止，
现有高校自动化办公系统并非是统一标准配套的管理系统，而是各高校根据本校
办公习惯、机构设置等特点而制定的系统[4]。设计一个适合本校的办公自动化系
统已经成为大势所趋，在这一课题上许多专家、学者己经做了相当一部分工作，
并有许多成熟的技术己经应用。 
早在上个世纪，国外社会就开始了对于自动化数据处理方面的研究[5]。二十
世纪五十年代时期，在美国一些工业较发达的国家首先流行起办公自动化的应
用，80 年代中期，国外发达国家办公自动化技术水平飞速提高，应用领域更广。
在国外的高校中，办公自动化管理已经有比较成熟的研究模式，他们一般有着足
够的资金投入，比较大的规模和比较稳定的技术人员，整体的服务与技术支持也
相当有保障。国外很多高校的自动化和网络化程度非常广泛，基本上覆盖应用到
各个部门的各个工作业务，他们比较注重工作效率和信息的共享性。国外高校自
动化办公系统技术比较成熟，这方面的成果已非常之多，限于篇幅，本文在此不
一一列举，然其技术应用和理论研究方面成果，对于国内新建本科院校，有非常
重要的借鉴意义。 
综上所述，在这些研究中，他们考察的对象多为企业、政府机关、职业学校
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无纸化办公系统，对于地方新建本科院校无纸化办公系统研究，基本上未能设计，
仍存在空白之处。其次，某些已经开发设计的系统存在技术含量低，不易维护，
满足不了高校多样化需求等不足。本研究在借鉴前人研究成果前提下对有关内容
做了改进，具有一定的创新之处，以期推动梧州学院的转型发展，同时以点带面
地推动其他新建本科院校自动化办公发展。 
1.4 主要研究内容 
1．研究内容 
本文通过对办公自动化的国内外研究情况进行详实地叙述，了解办公自动化
在当今各社会组织的运用及管理情况，重点了解在高等院校办公事务中的运用概
况。本文介绍了梧州学院办公管理的现状和今后的建设目标，分析梧州学院办公
自动化系统需求分析、开发技术、概要设计、软件测试与维护以及详细设计系统。
着重从公文收文办理（包括公文拟稿、公文拟定意见、领导批文、）、公文发文办
理（包括公文拟稿、领导会签、领导签发）、公文查询、公文统计、用印申请、
用餐申请、请假申请、出差审批、住宿申请、用车申请、网上催办等方面，分析
研究梧州学院办公自动化系统的功能开发，以期进一步提高该校的办公效率和质
量。 
 2．特点 
  （1）保留传统公文处理笺，保留领导审批公文手写签名模式。 
  （2）公文临近办结时间自动催办，自动发送手机短信提醒催办功能。 
  （3）手机 App 移动办公，移动阅文、移动审批功能，随时随地可移动办公。 
  （4）通过系统审批 Office 格式文件时，能够在线编辑、在线保存更新，且
保留修改记录功能。 
1.5 论文的组织结构 
本文共分七章，组织结构如下： 
第 1 章 引言，对课题研究的背景、必然性、相关研究进展以及本课题的研
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